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1. Kod procedury zgtaszania nieprawidtowosci LAPP
Czym jest system zgtaszania nieprawidtowosci?

Dla LAPP wymadg zgodnosci i uczciwosci, a zatem postepowania zgodnego z prawem, ma najwyzszy
priorytet. W zwigzku z tym wazne jest wczesne wykrywanie zagrozen i proaktywne ich unikanie.
System zgtaszania nieprawidtowosci jest zatem kluczowym narzedziem, za pomoca ktérego mozna
przesytac i badac¢ powiadomienia o ryzyku i niewtasciwym postepowaniu. System informowania o
nieprawidtowosciach LAPP umozliwia nam uzyskiwanie informacji o potencjalnych zagrozeniach i
nieprawidtowosciach w LAPP, u naszych partneréw biznesowych i w firmach, ktére sg z nami w
inny sposéb powigzane. Ma on na celu dostarczanie informacji, gdy w kontekscie zawodowym
istniejg informacje lub uzasadnione podejrzenia dotyczace faktycznego lub potencjalnego
niewtasciwego postepowania. W ten sposdb niewtasciwe postepowanie moze zostaé obiektywnie
zweryfikowane, a odpowiednie srodki wdrozone tak szybko, jak to mozliwe - w odniesieniu do
konkretnego przypadku niewtfasciwego postepowania, a takze w celu zapobiegania przysztym
przypadkom.

Sygnalista* musi zatem by¢ w stanie zatozy¢, zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg i przekonaniem, ze
informacje sg prawdziwe. Jesli zgtoszenie ujawnia tajemnice handlowg, konieczne jest rowniez,
aby sygnalista naprawde miat powody, by sadzi¢, ze takie ujawnienie jest konieczne do ujawnienia
przypadku niewtasciwego postepowania. Systematycznie badamy otrzymane zgtoszenia i w razie
potrzeby podejmujemy odpowiednie dziatania nastepcze.

a) Ryzyko i niewtasciwe postepowanie w LAPP

Zgtaszanie ryzyka i niewtasciwego postepowania w LAPP pomaga zapobiegad stratom. Naruszenia
zgodnosci szkodzg firmie, a niewtasciwe postepowanie poszczegdlnych oséb odbywa sie kosztem
wszystkich pracownikéw. Zgodnosc¢ i uczciwos¢ stanowig podstawe dobrej reputacji LAPP i
zaufania naszych partnerdéw biznesowych. Zgodno$¢ z przepisami ma réwniez wptyw na dobrobyt
naszych pracownikéw, a tym samym na dtugoterminowy sukces ekonomiczny naszej firmy.

Aby jak najszybciej przeciwdziata¢ i zapobiegac takim szkodom, potrzebujemy Twojej pomocy. W
zwigzku z tym liczymy na gotowos¢ do zgtaszania potencjalnych nieprawidtowosci i naduzyé w
przypadku konkretnych, uzasadnionych podejrzen.

b) Ryzyko i niewtasciwe postepowanie partneréw biznesowych i innych firm w inny sposéb
powigzanych z LAPP

Oczekujemy uczciwosci nie tylko od wszystkich naszych pracownikéw, ale takze od naszych
partneréow biznesowych.

W LAPP dgzymy w szczegdlnosci do osiggniecia naszych celéw finansowych, spotecznych i
Srodowiskowych na rownych i zsynchronizowanych zasadach. Aby wywigzac sie z tej
odpowiedzialnosci na poziomie globalnym i w naszych relacjach biznesowych, wdrazamy rézne
$rodki dla naszych dostawcow.

Jedli jednak u naszych partneréw biznesowych lub firm w inny sposéb powigzanych z LAPP wystgpi
ryzyko lub niewfasciwe postepowanie, w szczegdlnosci naruszenie standardéow zréwnowazonego
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rozwoju, musimy zosta¢ o tym poinformowani - w tym celu przygotowujemy nasz system
zgtaszania nieprawidtowosci.

Czym jest kodeks postepowania?

Niniejszy kodeks postepowania zawiera wszystkie informacje o tym, jak przestac zgtoszenie za
posrednictwem

system zgtaszania nieprawidtowosci w LAPP. Sygnalisci dowiedzg sie, jak wystaé zgtoszenie, jakie
kroki proceduralne spowodujg powiadomienie, w jaki sposdb sygnalisci sg chronieni i informowani

o dalszych krokach oraz kiedy mozna oczekiwac informacji zwrotne;.

Grupa LAPP juz od kilku lat posiada system zgtaszania nieprawidtowosci. Niniejszy kodeks
postepowania ma na celu uzupetnienie tego systemu poprzez zapewnienie jego przejrzystosci.

Kodeks postepowania powinien zachecac sygnalistéw i osoby pomagajace sygnalistom w sktadaniu
zgtoszen do wspierania LAPP i zapewnienia zgodnosci.

Od kiedy obowigzuje nasz kodeks postepowania?
Kodeks postepowania dla systemu zgtaszania nieprawidtowosci LAPP obowigzuje natychmiast. Aby
zachowac jego aktualnos¢, jest on poddawany przeglgdowi co najmniej raz w roku i w razie

potrzeby zmieniany.

2. Nasz kodeks postepowania
Do jakiego rodzaju zgtoszern mozna stosowac te procedure?

Z systemu zgtaszania nieprawidtowosci mozna korzysta¢ w celu zgtaszania naruszen przepiséw
ustawowych (w tym prawa dotyczgcego nalezytej starannosci w taricuchu dostaw), dobrowolnych
zobowigzan wtasnych i wewnetrznych regulacji firmy, w szczegdlnosci w nastepujgcych obszarach:
- Ksiegowos¢, audyt i wewnetrzne kontrole finansowe

- Uczciwo$é korporacyjna

- Srodowisko, zdrowie i bezpieczerstwo

- HR, réznorodnosé i szacunek w miejscu pracy

- Niewtasciwe wykorzystanie/defraudacja aktywow lub ustug

- Inne

Uwaga: Proces sktadania skarg dla taricucha dostaw LAPP

Potencjalne naruszenia naszych Standarddw dla Partneréw Biznesowych, w szczegdlnosci

naruszenia praw cztowieka i standardow ochrony srodowiska przez naszych bezposrednich i
posrednich dostawcow, mogq by¢ rowniez zgtaszane do systemu zgtaszania nieprawidfowosci.
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Zgtoszenia otrzymane przez system informowania o nieprawidtowosciach bedq przekazywane do
wewnetrznych punktdéw kontaktowych wtasciwych dla procesu sktadania skarg.

Proces sktadania skarg dla taricucha dostaw LAPP stuzy do przetwarzania powiadomien lub skarg
dotyczqcych potencjalnych naruszen praw cztowieka i standarddw ochrony srodowiska w taricuchu
dostaw LAPP.

Podczas procesu zgtaszania otrzymasz szczegdtowe informacje na temat poszczegdlnych tematéw.

Mozesz réwniez skorzystac z systemu zgtaszania nieprawidtowosci, jesli masz pytania dotyczace
kwestii zgodnosci.

System zgtaszania nieprawidtowosci nie stuzy do przekazywania informacji zwrotnych ani skarg
dotyczacych produktéw lub ustug LAPP lub naszych partneréw biznesowych. W przypadku
niezadowolenia z ustug lub produktdw nalezy skontaktowaé sie z naszym zespotem obstugi klienta
lub bezposrednim punktem kontaktowym.

Kogo mogq dotyczy¢ zgtoszenia naruszen?

Zgtoszenie moze dotyczy¢ wiasnych jednostek biznesowych LAPP, a takze jednostek partneréw
biznesowych (np. bezposrednich i posrednich dostawcow).

Mozna zgtosi¢ dowolne z ponizszych naruszen:

e popetnione przez pracownikdéw grupy LAPP w zwigzku z ich dziatalno$cig zawodowa
e Naruszenia popetnione przez partneréw biznesowych (np. dostawcéw) grupy LAPP.

Jakimi kanatami mozna zgtaszac¢ nieprawidtowosci?

System informowania o nieprawidfowosciach LAPP oferuje rézne bezptatne, wewnetrzne kanaty
zgtaszania potencjalnych naduzy¢ lub zadawania pytan dotyczgcych zgodnosci:

System zgtaszania online

System zgtaszania nieprawidtowosci LAPP zapewnia bezptatny, wewnetrzny kanat zgtaszania
potencjalnych naduzyé lub pytan dotyczacych zgodnosci z przepisami.

Informacje i pytania mozna kierowac¢ albo do centralnego biura raportowania Lapp Holding SE w
Stuttgarcie, albo w sposdb zdecentralizowany do odpowiedniej spétki krajowej posiadajgcej wtasny
internetowy system raportowania. Grupa uzytkownikdéw zajmujgca sie przetwarzaniem raportéw
otrzymanych za posrednictwem cyfrowej platformy raportowania sktada sie z przedstawicieli
dziatow Global Compliance, Audytu Wewnetrznego i HR

Internetowy system zgtaszania nieprawidtowosci otris jest dostarczany przez zewnetrznego
ustugodawce zgodnie z rygorystycznymi, minimalnymi prawami dostepu. Zgtaszanie odbywa sie za
posrednictwem formularza online w narzedziu, za pomocg ktérego sygnalista moze przestac
zgtoszenie, podajgc temat, przedmiot i sytuacje.

Zgtoszenie moze by¢ anonimowe lub imienne. Nie ma ograniczen czasowych ani technicznych
dotyczacych sktadania zgtoszen. System zgtaszania nieprawidtowosci jest dostepny w jezyku
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niemieckim, angielskim i 18 innych jezykach, a w razie potrzeby moze zosta¢ rozszerzony o obstuge
dodatkowych jezykéw.

System jest poufny i bezpieczny. Jesli wybrany jezyk nie znajduje sie na liscie, mozna przestac¢
zgtoszenie w dowolnym innym jezyku.

Jesli chcesz przestac zgtoszenie anonimowo lub z podaniem swojego imienia i nazwiska, kliknij
przycisk ,, Wyslij zgtoszenie”. Dalszy proces zgtaszania skfada sie z nastepujacych trzech krokéw:

1. Najpierw uzytkownik zostanie poproszony o wybranie odpowiedniego tematu zgtoszenia. W tym
celu zostanie wyswietlona lista tematédw do wyboru. Nastepnie nalezy wypetnié pole tematu i
tekstu zgtoszenia. Napisz raport wtasnymi stowami i, jesli chcesz, dodaj pliki. Pamietaj, ze
dokumenty moga zawieraé informacje o autorze. Od Ciebie zalezy, czy chcesz pozostac
anonimowy, czy ujawni¢ swojg tozsamosc.

Pomocne w raporcie bedzie rozwazenie nastepujacych pytan:

e Kto byt lub jest zaangazowany?
e Co sie wydarzyto?

e @Gdzie to sie stato?

e Kiedy to sie stato?

e Kto wie o sytuacji?

¢ Jak mozna udowodni¢ fakty?

Dokumenty, ktdre mogg byé pomocne podczas dochodzenia, powinny zostaé dostarczone wraz z
raportem.

2. W nastepnym kroku nalezy ustawi¢ hasto, ktére bedzie uzywane do anonimowej skrzynki
pocztowej (do Sledzenia zgtoszenia). Hasto mozna ustawi¢ samodzielnie (min. 12 znakéw) lub
wygenerowac je automatycznie. Po ustawieniu hasta nalezy je potwierdzi¢ za pomoca pytania
zabezpieczajgcego. Hasto nalezy starannie przechowywacé, poniewaz bedzie ono potrzebne do
uzyskania dostepu do anonimowej skrzynki pocztowe;j.

3. W ostatnim kroku otrzymasz swdj identyfikator raportu. Nalezy go starannie przechowywac.
Bedzie on réwniez potrzebny do uzyskania dostepu do anonimowej skrzynki pocztowej.

Jesli utworzytes juz chroniong skrzynke pocztowg, mozesz uzyskaé do niej dostep bezposrednio za
pomoca przycisku ,Sledz mdj raport”. Tutaj réwniez nalezy najpierw potwierdzi¢ pytanie
zabezpieczajgce. Jesli nie wprowadzite$ adresu e-mail, sprawdzaj w regularnych odstepach czasu,
czy otrzymates$ odpowiedz na swoje zgtoszenie. Otrzymasz dostep do anonimowej skrzynki
pocztowej z identyfikatorem zgtoszenia i hastem, ktére ustawites$ lub wygenerowates
automatycznie. Tutaj mozesz $ledzi¢ swoje zgtoszenie, zobaczy¢ odpowiedzi od odbiorcy i wystaé
dodatkowe informacje.

Dopoki nie wprowadzisz zadnych danych umozliwiajacych zidentyfikowanie Twojej osoby, cyfrowy
system whistleblower bedzie technologicznie chronit Twojg anonimowos¢.
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Prosimy o regularne sprawdzanie skrzynek pocztowych pod kgtem nowych odpowiedzi.
Potwierdzimy otrzymanie zgtoszenia za posrednictwem skrzynki pocztowej, a w razie potrzeby
zadamy pytania, ktére mogq byc istotne dla rozwigzania sprawy.

E-mail dotyczacy zgodnosci

Z systemem zgtaszania nieprawidtowosci LAPP mozna skontaktowad sie za posrednictwem
nastepujgcego adresu e-mail:

Compliance.de.lhi@lapp.com

Przedstawiciele Global Compliance, Internal Audit i HR zajmuja sie przychodzgcymi informacjami i
pytaniami.

Skrzynka pocztowa podlega scistym, minimalnym prawom dostepu. Zgtoszenia mozna sktada¢ w

formie pisemnej, w jezyku niemieckim i angielskim, przez catg dobe, 365 dni w roku. Istnieje
mozliwos$¢ umowienia spotkania telefonicznego lub osobistego.

Goraca linia ds. zgodnosci

Z systemem zgtaszania nieprawidtowosci LAPP mozna skontaktowac sie za posrednictwem
nastepujacej infolinii ds. zgodnosci:

+49 711-7838 8888

Przychodzace pofaczenia telefoniczne i pytania sg obstugiwane przez przedstawicieli dziatéw Global
Compliance, Internal Audit i HR.

Organizacja ds. zgodnosci z przepisami

Organizacja ds. zgodnosci jest dostepna na catym swiecie.

Globalne dziaty ds. zgodnosci i audytu wewnetrznego w Stuttgarcie sg zazwyczaj zaangazowane w
przetwarzanie raportéw i pytan dotyczacych zgodnosci, ktdre sg kierowane bezposrednio do
dyrektora ds. zgodnosci.

Z Chief Compliance Officer mozna skontaktowac sie pod nastepujgcym adresem pocztowym:
LAPP Holding SE

Chief Compliance Officer

Abteilung Global Compliance

Oskar-Lapp-Str.2

70565 Stuttgart
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Jesli chcesz umdwic sie na osobiste spotkanie, wyslij nam wczesniej wiadomos¢ e-mail, aby
umowic sie na spotkanie, na adres compliance.de.lhi@Ilapp.com.

W regionach i spétkach zaleznych LAPP dziatajg regionalni i lokalni specjalisci ds. zgodnosci, ktérzy
sg punktami kontaktowymi w przypadku zgtoszen i pytan. Zgtoszenie mozna zazwyczaj sporzadzié
w jezyku lokalnym lub przynajmniej w jezyku angielskim. Zgtoszenia i pytania sg zazwyczaj
przetwarzane lokalnie

W przypadku wskazania istotnego wykroczenia, sprawg zajma sie przedstawiciele dziatéw Global
Compliance i Audytu Wewnetrznego Lapp Holding SE

Centralne dziaty Global Compliance i Audytu Wewnetrznego Lapp Holding SE sg zobowigzane do
zachowania poufnosci tozsamosci oséb przekazujacych informacje oraz wszystkich oséb
wymienionych w informacjach.Podczas przetwarzania zgtoszenia zawsze bedzie dziata¢ w sposéb
poufny i bezstronny, zwigzany

instrukcjami, tak aby zagwarantowad niezalezng realizacje zadan w ramach systemu zgtaszania
nieprawidtowosci.

W razie potrzeby do wewnetrznego zbadania sprawy mogg zosta¢ wyznaczone inne
dziaty/specjalistyczne obszary z obowigzkami dochodzeniowymi. Wymienione zasady obowigzuja
odpowiednio wszystkich pracownikéw prowadzgcych dochodzenie.

Jak przetworzymy Twojg wiadomos¢?

Najpdziniej siedem dni po otrzymaniu zgtoszenia zostanie potwierdzone jego otrzymanie, chyba ze
nie bedzie to mozliwe ze wzgledu na anonimowos¢.

W pierwszej kolejnosci zostanie przeprowadzona kontrola waznosci. Nastgpi bezstronna
weryfikacja tresci i okolicznosci w celu sprawdzenia ich wiarygodnosci. W razie potrzeby osoba
zgtaszajgca moze zostaé poproszona o dostarczenie dalszych informacji.

Jesli po zbadaniu okolicznosci okazg sie niewiarygodne, np. niezrozumiate, niemozliwe z prawnego
lub faktycznego punktu widzenia lub z jakiegokolwiek innego powodu nieprzekonujgce, osoba
zgtaszajgca otrzyma odpowiednig odpowiedz. Sprawa zostanie zatem zamknieta i nie bedzie dalej
prowadzona.

Jesli okolicznosci zostang uznane za wiarygodne, na drugim etapie zostanie przeprowadzone
dochodzenie z zastosowaniem ustalonych kryteriow. W razie potrzeby do wewnetrznego
dochodzenia w tej sprawie mogg zosta¢ wyznaczone inne dziaty/specjalistyczne obszary z
obowigzkami dochodzeniowymi. W przypadku oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, obowigzuje
zasada domniemania niewinnosci do czasu udowodnienia naruszenia.

Jesli w trakcie dochodzenia okaze sie, ze zgtoszenie jest nieprawdziwe lub jesli pomimo
nie moze zostac¢ potwierdzone lub uznane za wazne, dochodzenie zostanie zakoriczone. Sygnalista
otrzyma stosowng odpowiedz, chyba ze nie bedzie to mozliwe ze wzgledu na zachowanie

anonimowosci.

Jesli zgtoszenie okaze sie prawdziwe w trakcie badania okolicznosci, zostang podjete odpowiednie
srodki w celu naprawienia stwierdzonego wykroczenia i ograniczenia szkdd, a w razie potrzeby w
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celu zapobiezenia powigzanym zagrozeniom. Jesli wewnetrzne dochodzenia lub prawa oséb
bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub wymienionych w zgtoszeniu nie zostang naruszone, osoba
zgtaszajgca nieprawidtowosci otrzyma odpowiedz zawierajacg podjete i planowane dziatania
nastepcze oraz wyjasnienie. Nie dotyczy to sytuacji, gdy odpowiedz nie jest mozliwa ze wzgledu na
anonimowos¢.

Czas potrzebny na rozpatrzenie zgtoszenia moze by¢ rézny. Zasadniczo dochodzenie powinno
zostac zakonczone w ciggu trzech miesiecy od potwierdzenia otrzymania zgtoszenia.

W jaki sposéb jestes chroniony przed dyskryminacja lub kara w zwigzku ze zgtoszeniem
potencjalnego niewtasciwego postepowania?

Dyskryminacja oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci lub innych osdéb, ktére przyczyniajg sie do
prowadzenia dochodzen w LAPP, nie jest tolerowana. Ztozenie zgtoszenia nie bedzie wigzato sie z
zadnymi negatywnymi konsekwencjami. Wykluczone jest udowodnione, umysine naduzycie
systemu zgtaszania nieprawidtowosci, np. Swiadome i fatszywe oskarzenie innej osoby.
Dokumentacja

Przychodzgce zgtoszenia i zwigzane z nimi dziatania sg dokumentowane. Dotyczy to réwniez
zgtoszen, ktére okazg sie niewiarygodne. Otrzymane zgtoszenia sg dokumentowane w formie
dziennika zawartosci.

Dokumentacja catego procesu podlega scistemu planowi dostepu i rél.

plan dostepu i rél. Dostep jest ograniczony do cztonkdw organizacji ds. zgodnosci i, w razie
potrzeby,

okreslonych dziatéw/obszaréw specjalistycznych, ktdrzy bedg uczestniczyé w dochodzeniu.
Przestrzegane sg obowigzujgce przepisy dotyczgce prywatnosci danych; w razie potrzeby dane
osobowe sg anonimizowane lub pseudonimizowane.

Podmiot odpowiedzialny za kodeks postepowania

Strong odpowiedzialng za Kodeks postepowania jest:

Lapp Holding SE

Oskar-Lapp-Str.2

70565 Stuttgart

0711/7838-01

www.lappgroup.com


http://www.lappgroup.com/

